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ZARZADZENIE Nr 10
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 27 kwietnia 2010 r.

w sprawie utworzenia funduszu premiowego oraz okreslenia warunkéw przyznawania premii
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zw. z ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1247
i Nr 219, poz. 1706) oraz w zwigzku z § 9 ust. 1i 2 roz-
porzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 lutego 2010 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw niebe-
dacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnio-
nych w urzedach administracji rzagdowej i pracowni-
kéw innych jednostek (Dz. U. z 2010 r. Nr 27, poz. 134)
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia
pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach po-
mocniczych, robotniczych i obstugi Dyrektor Gene-
ralny Stuzby Zagranicznej tworzy fundusz premio-
wy w wysokosci 150% wynagrodzenia zasadnicze-
go, ustalonego wedtug stawki osobistego zaszere-
gowania pracownika.

2. Podstawe naliczenia funduszu premiowego na da-
ny rok kalendarzowy stanowi stan zatrudnienia na
stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstu-
gi na dzieh 31 grudnia poprzedniego roku kalenda-
rzowego.

3. Wysokos$¢ funduszu moze ulegaé zmianie w zalez-
nosci od stanu zatrudnienia na stanowiskach po-
mocniczych, robotniczych i obstugi.

§2

1. Premia regulaminowa przystuguje w wysokosci do
150% wynagrodzenia zasadniczego, a jej wysokos¢
w danym miesigcu zalezy od przestrzegania warun-
kow okreslonych w § 3 ust. 1.

2. Wysokos¢ premii ustala z upowaznienia Dyrektora

Generalnego Stuzby Zagranicznej dyrektor komorki
organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych,
na wniosek dyrektora komérki organizacyjnej za-
trudniajgcej pracownika.

§3

1. Pracownik nabywa prawo do premii regulaminowej
po przepracowaniu kazdego miesigca oraz rzetel-
nym i starannym wykonaniu ustalonych zadan, do
ktérych nalezg w szczegdlnosci:

1) prawidtowe i terminowe wykonanie zadan stuz-
bowych wynikajacych z zakresu czynnosci lub
polecenia stuzbowego;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;
3) przestrzeganie regulaminu pracy;
4) przestrzeganie dyscypliny pracy;

5) przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa
higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;
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6) poszanowanie i zabezpieczenie majatku na sta-
nowisku pracy;

7) wydajnosé i operatywnos$é w realizacji zadan;
8) aktywnos¢ i samodzielno$é w realizacji zadan.

. Pracownik traci prawo do premii w przypadkach:
1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;
2) opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedli-
wienia;
3) spozywania alkoholu w pracy lub przystgpienia
do pracy po spozyciu alkoholu;

4) wyrzadzenia pracodawcy szkody z winy umyslne;j;

5) wymierzenia mu kary porzgdkowej przewidzianej
regulaminem pracy;

6) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika.

§4

. Premia przystuguje pracownikowi jedynie za prace
wykonana.

. Pracownik zachowuje prawo do premii za okres nie-
wykonywania pracy tylko wowczas, gdy wynika to
z przepisbw prawa pracy dotyczacych sytuacji,
w ktérych pracownik zachowuje prawo do wyna-
grodzenia za czas niewykonywania pracy, z uwzgled-
nieniem tresci ust. 3.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pra-
cy z tytutu niezdolnosci do pracy pracownika na sku-
tek choroby lub z tytutu sprawowania opieki nad
chorym cztonkiem rodziny, premig obniza sig za kaz-
dy dzien kalendarzowy nieobecnosci w danym mie-
sigcu.

Zatacznik

§5

. Dyrektor komorki organizacyjnej zatrudniajgcej pra-

cownikéw sktada wniosek o ustalenie wysokosci
premii w terminie do pigtego dnia kazdego miesia-
ca za miesigc poprzedni. Wzoér wniosku okresla za-
tacznik do niniejszego zarzadzenia.

. Premia dla pracownikéw zatrudnionych na stanowi-

skach pomocniczych, robotniczych i obstugi wyptaca-
na jest w terminie do dziesigtego dnia miesigca na-
stepujacego po miesigcu, za ktory przypada premia.

8§86

. Pozbawienie premii nastepuje na wniosek dyrekto-

ra komorki organizacyjnej.

. Pozbawienie premii za miesigc, w ktorym wystgpity

przestanki uzasadniajgce jej pozbawienie dokonuje
sie w terminie, o ktérym mowa w § 5 ust. 2.

. Pracownikowi stuzy prawo odwotania sie od decyzji

0 pozbawieniu premii do Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej za posrednictwem dyrektora
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach oso-
bowych w terminie 7 dni od daty powiadomienia
go o pozbawieniu premii.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
z mocg od 1 kwietnia 2010 r.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Warszawa,

W2zér wniosku o ustalenie wysokosci premii dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, robotniczych i obstugi
w (kom. org.) MSZ

za miesigc

1. Liczba pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pomocniczym, robotniczym i obstugi

2. Limit przyznanych srodkow z funduszu premiowego

%

(Liczba pracownikéw x 150%)

3. Podziat limitu przyznanych $rodkéw z funduszu premiowego:

Lp. Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko Wartos$¢é procentowa

przyznanej premii

Dyrektor komarki organizacyjnej

Suma:

Dyrektor Generalny SZ





